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—1. Birim/ Alt Birim Gazi Universitesi TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvam Bilgisayar isletmeni
3. Gorev Unvani Personel isleri Birimi
4. Bagh Oldugu Birim Yiiksekokul Sekreteri

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar 1.
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik, 6liim islemlerini takip
eder ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personel Atamasi siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapar.
Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma iglemlerini yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari
yapar.

11.Akademik ve Idari Personelin EBYS ve Elektronik imzas1 ile ilgili yazismalar1 yapar.

Akademik ve Idari Personelin vekaleten gérevlendirme ile ilgili yazismalar1 yapar.
Akademik ve Idari Personelin Mecburi Hizmet Yiikiimliiliikleri Islemleri Siirecini
yapar.

Akademik personelin diger gérevlendirme 40/a Islemleri Siirecini yapar.

Akademik ve Idari personelin Sorusturma islemleri Siirecini yapar.

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst
sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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Kalite Ekip Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
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